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Dear Client, 

 

We are pleased to provide access to your payroll reports and/or payroll processing. Following is an overview of setting 
up your user ID, viewing reports, and running payrolls. Please do not hesitate to contact your payroll processor with any 
questions or concerns. 

Your payroll processor will set you up as a user and contact you with the first‐time password. You will receive an email, 
instructing you to go to https://runpayroll.adp.com/enrollment.aspx?Action=Login&Stc=False.  Save the link in your 
Bookmarks or Favorites. 

 If you wish to add other users, please contact your payroll representative. There are two roles to choose from: Payroll 
Input or Report Only view. Let your processor know which role applies to each user.  We will also need an email address 
for each user. We will distribute this guide to each new user. Please note with the new system you will no longer be able 
to edit/add employees. Contact your payroll processor with that information. 

You can also switch on the employee access, which will allow your employees to view their check stubs and W2’s (when 
available). Your processor will need a phone number and email address for each employee (we can default to the 
company’s phone number if you prefer). 
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Go to https://runpayroll.adp.com/enrollment.aspx?Action=Login&Stc=False. Select “Register as a New User.” (Going 
forward you will select “Client Login”) 

 

Input the temporary password. If you encounter difficulties, or do not have a password, contact your payroll processor. 
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Fill out the User Registration, including the 5 security questions. The User ID must be a minimum of 8 characters. 

 
 
After you agree to the Terms and Conditions of Service, you are all set up! 
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From here you can process payroll, review messages, and review tasks. Select the “Reports” tab to view your reports. 
Select the “Security” tab to view your profile. Help is available in the “Support Center.” 
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Reports 
 
Select any report you wish to view. A drop down will appear on the report to select a check date, or a range of check 
dates. 
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Payroll Processing 
Select “Run Payroll” from the Payroll Cycle or “Process payroll for…” under Tasks. 

 

Processing a payroll in RUN is similar to processing in EOL; the pay grids are very similar. Highlight an employee’s name 
and you can select “override” (see next snapshot), “add a row” (to add rates, dept allocation), “add a check.” Click on 
“COBRA Credit” to open a list of terminated employees (see snapshot after Overrides). You can also choose to stop the 
direct deposit for the whole payroll. Running totals are listed at the bottom of the screen. Hit “Next” when finished. 
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Note: The size is of the pay grid is very limited. Even if you make Explorer full screen, the pay grid will not become larger.  

Add deductions, temp stop PTO & direct deposit, override tax options, are all taken care of here. 

 

COBRA Tax Credit screen. Input the amount of the credit for each applicable employee. 
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Preview the payroll here. From the drop down you can Preview the Payroll, Liability, or Payment Checks (click “View 
Report” after making the selection). Hit “Submit” when everything is correct. We will receive an alert message that the 
payroll is ready and we will process on our end. After processing you will be able to view the reports on the “Reports” 
tab. 

 

Select “Print Report” to view in PDF.  

 

 

 

 


